
 

 

 
Die Kreisschule Aarau-Buchs umfasst ca. 3'800 Schülerinnen und Schüler sowie rund 650 
Mitarbeitende. Die Primarschulen sind in 7, die Oberstufenabteilungen in 5 Schulhäusern 
untergebracht. Die Führung der Schule obliegt dem Kreisschulrat, dem Schulvorstand, der 
Geschäftsleitung sowie den Schulleitungen. 
 
Wir suchen per sofort oder nach Vereinbarung eine  
 
 

Fachperson Schulverwaltung (total 50 %) 
für die Standorte Primarstufe Aare 30 % 

und Oberstufe Aarau Rohr 20 % 
 
 
In der Schuleinheit Primarstufe Aare werden 208 Schülerinnen und Schüler von rund 35 
Lehrpersonen und Assistenzpersonen unterrichtet und begleitet. Im Schulhaus Oberstufe 
Standort Aarau Rohr sind es 135 Schülerinnen und Schüler sowie 32 Lehrpersonen und 
Assistenzpersonen. Sie arbeiten eng mit der Schulleitung zusammen, entlasten diese in 
ihrer Tätigkeit und bearbeiten Ihre eigenen Bereiche.  
 
 
Ihre Aufgaben 

 Koordination und Erledigung des Tagesgeschäfts, Assistenzaufgaben für die 
Schulleitung sowie weitere Aufgaben im Bereich der Schulverwaltung  

 Administration, Führung und Pflege der Schüler- und Lehrpersonendatenbank, An-
stellungsverträge, Pensen- und Stellvertretungsmeldungen usw. 

 Organisation jährlich wiederkehrender Anlässe  
 Arbeiten im Bereich Finanz- und Rechnungswesen  

 
Sie bringen mit 

 Kaufmännische Grundausbilddung mit Berufs- und Leitungserfahrung 
 Fundierte Kenntnisse des kantonalen Schulsystems  
 Sehr gute ICT-Kenntnisse (MS Office sowie Scolaris, ALSA und Lehreroffice) 
 Zuverlässige, speditive Arbeitsweise und Bereitschaft, die Arbeitszeit dem Schuljah-

resrhythmus anzupassen 
 Organisationstalent mit hohem Mass an Eigeninitiative  

 
 
Wir bieten 
Es erwartet Sie eine abwechslungsreiche Tätigkeit mit hoher Eigenverantwortung und Ge-
staltungsmöglichkeiten in einer dynamischen Schule. Die vorliegenden Aufgaben können 
als Ganzes von einer Person oder pro Standort im Jobsharing wahrgenommen werden. Ihre 
Arbeitszeit leisten Sie an zwei oder an drei Tagen während den Schulwochen, in den offizi-
ellen Schulferien arbeiten Sie mit reduziertem Pensum. 
 
 
Fühlen Sie sich angesprochen? 
Sind Sie an einer vielseitigen Stelle interessiert? Dann senden Sie bitte Ihre Bewerbungsun-
terlagen elektronisch an personal@ksab.ch. Für Auskünfte stehen Ihnen Berivan Mese, 
Schulleiterin, 062 843 48 58 und Franziska Rebmann, Leiterin Finanzen und Betrieb, 062 
843 49 42 gerne zur Verfügung. Angaben zur Kreisschule Aarau-Buchs finden Sie unter 
www.ksab.ch  
  


